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Document en format RTF, Word (.doc,), 
Excel (.xls) ou PowerPoint (.ppt).   
Document en format PDF, JPEG (.jpg), GIF, 
PNG, TIFF, BMP ou PCX.
Stockage  
du document reçu 
[Explorateur Windows] 
Stockage  
du document reçu 
[Explorateur Windows]
Fichiers du document 
renommés avec un numéro 
Manitou disponible 
[Explorateur Windows] 
Fichiers du document 
renommés avec un numéro 
Manitou disponible 
[Explorateur Windows] 
  
Création d’une      
version PDF sécurisé 
 [Application Office (+ Acrobat)] 
Création d’une  
version PDF sécurisée 
 [Acrobat] 
Lorsque possible, création d’une version RTF
 [Acrobat]
12
12
Création de 
fichiers RTF
Sauvegarder 
Renommer le ou 
les fichiers 
Sauvegarder 
Renommer le ou 
les fichiers 
12 
Dossier Réception 
 
Contenu : les fichiers du 
document en attente de 
traitement. 
Formats : multiples 
Type : document de travail 
Dossier PDF  
 
Contenu : les fichiers du 
document en format de diffusion.
Format : PDF (mais aussi .gif, 
.jpg, .png, .html et .htm) 
Type : document de diffusion 
Création de fichiers PDF 
à partir des fichiers 
contenus dans le dossier 
réception 
Poursuite du processus d’ensemble 
voir  diagramme du processus d’ensemble
- Prétraitement - 
Objectif : Sécuriser le document en empêchant toute modification et en garantir l’accès. 
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- Traitement - 
Objectifs : Produire l’information secondaire qui servira au repérage (Notice XML, Notice MARC, Notice Web)
 
 
 
 Non 
 
 
 
Oui 
   
(Application de styles  sur 
les éléments à extraire)  
 [Word] 
Le « balisage » 
dans Word est-il 
possible? 
Transfert du ficher à baliser (fichier dit « principal ») 
  
 (Conversion en RTF puis importation des 
styles nécessaires au balisage) 
 [Word] 
   
Création d’un document XML et extraction 
des informations « balisées » 
 [Word (+UpCastSinglePlus)] 
Édition de la notice XML 
(Ajout des informations 
manquantes et correction) 
[Authentic] 
Demande d’indexation 
(Envoi d’un message indiquant que le document est prêt 
pour l’indexation.) 
[FileMaker (+ Outlook Express)] 
Catalogage dérivé 
Suivre les procédures de catalogage 
habituelles 
(copier/coller la notice MARC générée, 
mode compact vers mode compact) 
[Manitou Catal] 
Indexation par le professionnel 
Suivre les procédures d’indexation 
habituelles 
[Manitou Catal + Navigateur Web] 
Remerciement 
(Envoi d’un message de remerciement au dépositaire) 
 [FileMaker (+ Outlook Express)] 
Balisage du fichier principal 
Création du document XML 
Extraction des 
nnées 
Renvoi par le professionnel du message Demande 
d’indexation afin de confirmer la fin du traitement   
[Logiciel de messagerie] 
Dossier texteXML 
Dossier RTF 
 
Contenu : le fichier principal du 
document dont les informations 
pertinentes seront « balisées ». 
Format : RTF 
Type : document de travail 
Dossier Réception 
 
Contenu : les fichiers du 
document en attente de 
traitement. 
Format : multiple 
Type : document de travail 
13
13
5-6
5
15-17 
14
14 Métado 
Notice MARC.  
(Jeu de caractère 
UNICODE) 
 
Notice MARC.  
(Jeu de caractères 
UNICODE) 
Notice Web 
présentant le 
document 
(résumé, table des 
matières, intro., 
conclusion) 
Édition de la notice XML
Lecture 
Affichage 
Accès 
au document 
complet 
Dossier PDF  
 
Contenu : les fichiers du 
document en format de diffusion.
Format : PDF (mais aussi .gif, 
.jpg, .png, .html et .htm) 
Type : document de diffusion 
Dossier XML 
 
Contenu : notice XML 
présentant le document. 
Format : XML 
Type : métadonnées 
 
Contenu : le fichier XML 
résultant de la conversion du 
fichier RTF « balisé ».  
Format : XML 
Type : document de 
conservation
Lecture 
-6
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Légende :
Décision à 
prendre 
Alternative de départ 
Opération manuelle.
Manipulation ou saisie 
d’information. 
Opération automatisée. 
1 ou 2 clics 
Renvoi 
vers une 
page 
Donnée sur le 
traitement. 
Fiche FileMaker.
Processus prédéfini 
 
Pause dans le traitement 
Fin du traitement 
Affichage de 
l’information 
Un dossier ou 
répertoire 
Étape suivante – À suivre lors du traitement  
Action effectuée sur l’espace de stockage – Présent à titre indicatif 
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Création d’une fiche dépositaire Organisme 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Catégorie Code « maison » permettant de catégoriser 
l’organisme.  
Code postal  Code postal de l’organisme. 
Courriel Courriel de l’organisme. 
Créé le Date de création de la fiche. 
Entré par Personne ayant créé la fiche. 
Fax Numéro du télécopieur de l’organisme. 
Localité Localité où est situé l’organisme. 
Modifié le Date à laquelle la fiche a été modifiée. 
NIP Identificateur unique de la fiche.  Numéro 
d’identification personnel de l’organisme. 
Niveau de 
traitement 
Niveau de traitement de la fiche. 
No No civique de l’organisme. 
Nom Nom de l’organisme. 
Note Note sur la fiche. 
Pays Pays où est situé l’organisme. 
Province Province où est situé l’organisme. 
Rue Rue sur laquelle est situé l’organisme. 
Sigle Sigle ou acronyme de l’organisme. 
Site Web / MAJ Adresse URL du site Web de l’organisme.  MAJ 
signifie que l’adresse URL est mise à jour en 
même temps que celle du répertoire Web. 
Source Source d’où les informations sur l’organisme 
sont issues. 
Téléphone Numéro de téléphone de l’organisme. 
 
Écrire par courriel à l’organisme. 
 
Consulter le site Web de l’organisme. 
 
Demander à l’organisme une autorisation de diffusion.  Il est 
préférable de demander une autorisation à partir d’une 
fiche individu, celle du représentant. 
 
Afficher les autorisations accordées au nom de l’organisme. 
 
Afficher les documents déposés au nom de l’organisme. 
 
Envoyer un message de remerciement à l’organisme.  Il est 
préférable d’envoyer le message de remerciement à 
partir d’une fiche individu, celle du représentant. 
Téléphone Deuxième numéro de téléphone. 
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Création d’une fiche dépositaire Individu 
 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Année de naissance Année de naissance de l’individu 
Catégorie Code « maison » permettant de catégoriser l’individu.  
Code postal  Code postal où travaille l’individu. 
Courriel Courriel de l’individu. 
Créé le Date de création de la fiche. 
Entré par Personne ayant créé la fiche. 
Fax Numéro du télécopieur de l’individu. 
Localité Localité où travaille l’individu. 
Modifié le Date à laquelle la fiche a été modifiée. 
NIP Identificateur unique de la fiche.  Numéro d’identification 
personnel de l’individu. 
NIP / Organisme 
représenté 
Clé externe reliant l’individu à l’organisme qu’il 
représente. 
Niveau de traitement Niveau de traitement de la fiche. 
No No civique où travaille l’individu. 
Nom Nom de famille de l’individu. 
Note Note sur la fiche. 
Organisme représenté Organisme représenté par l’individu. 
Pays Pays où travaille l’individu. 
Poste Poste téléphonique de l’individu. 
Prénom Prénom de l’individu. 
Province Province où travaille l’individu. 
Rue Rue où travaille l’individu. 
Site Web Adresse URL du site Web de l’individu.  MAJ signifie que 
l’adresse URL est mise à jour en même temps que celle 
du répertoire Web. 
Source Source d’où les informations sur l’individu sont issues. 
Téléphone Numéro de téléphone de l’individu au bureau. 
 
Écrire par courriel à l’individu. 
 
Consulter le site Web de l’individu. 
 
Demander à l’individu une autorisation de 
diffusion pour ses documents ou ceux de 
son organisme. 
 
Afficher les autorisations accordées par un 
individu pour lui-même et/ou au nom de son 
organisme. 
 
Afficher les documents déposés par 
l’individu pour lui-même et/ou au nom de 
son organisme. 
 
Envoyer un message de remerciement à 
l’individu. 
Téléphone résidence Numéro de téléphone de l’individu à sa résidence. 
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Création d’une fiche Autorisation 
 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Autorisation pour l’impression Indique que le dépositaire autorise l’impression des 
documents déposés à la bibliothèque. 
Autorisation pour l’impression / 
échu 
Date à partir de laquelle l’autorisation d’impression est 
échue. 
Autorisation révoquée Date à partir de laquelle l’autorisation est révoquée. 
Autorisation révoquée Indique que l’autorisation est révoquée. 
Créé le Date de création de la fiche. 
Date de l’autorisation Date à laquelle l’autorisation fut accordée. 
Document sur le site Web Indique que le dépositaire autorise la bibliothèque à 
récupérer les documents présents sur son site Web. 
Document sur le site Web / échu Date à partir de laquelle l’autorisation de récupérer tous 
les documents présents sur le site Web est échue. 
Entré par Personne ayant créé la fiche. 
imprimé / numérique Indique le format de l’autorisation (imprimé ou numérique)
Individu / Dépositaire Le nom de l’individu qui a accordé l’autorisation 
Individu / NIP Clé externe reliant l’individu à l’autorisation accordée. 
Localisation Localisation de l’autorisation format papier. 
Modifié le Date à laquelle la fiche a été modifiée. 
No Identificateur unique de la fiche.  Numéro associé à 
l’autorisation. 
Note Note sur la fiche. 
Organisme / Dépositaire Nom de l’organisme ayant accordé l’autorisation. 
Organisme / NIP Clé externe reliant l’organisme à l’autorisation accordée. 
Tous les documents envoyés Indique que le dépositaire autorise la diffusion de tous les 
documents envoyés à la bibliothèque. 
Tous les documents envoyés / 
échu 
Date à partir de laquelle l’autorisation de diffuser tous les 
documents envoyés est échue. 
 
 
Consulter le document d’autorisation 
lorsque celui-ci est en format 
numérique. 
 
 
Permet d’accéder au dossier 
autorisations  contenant les 
documents d’autorisation en format 
numérique. 
Un document Indique que le dépositaire autorise la diffusion d’un 
document particulier. 
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Stockage des autorisations en format numérique 
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Création d’une fiche Document 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Afficher dans le répertoire Web Indique si le document doit être affiché dans le 
répertoire du site Web du SDEIR. 
Approbation / Analysé par Professionnel effectuant l’analyse du document. 
Approbation / Demande Date à laquelle la demande d’approbation a été faite.
Approbation / Demande / Fait Indique que la demande d’approbation a été faite. 
Approuvé Indique si l’acquisition du document est approuvée. 
Date du dépôt Date à laquelle le dépôt a été effectué. 
Dépôt / NIP Clé externe reliant le document à un individu 
(Dépositaire). 
Dépôt / NIP Clé externe reliant le document à un organisme 
(Dépositaire). 
Dépôt / NIP Dépositaire Organisme dépositaire 
Dépôt / No Identificateur unique de la fiche.  Numéro associé au 
dépôt du document. 
Dépôt / No Autorisation Clé externe reliant le document à une autorisation. 
Entré par Personne ayant créé la fiche. 
Modifié le Date à laquelle la fiche a été modifiée. 
No Manitou Numéro Manitou attribué au document. 
Nombre de fichiers Le nombre de fichiers composant le document en 
PDF. 
Note Note sur la fiche. 
Principal / Cote Clé externe reliant le document à un thème principal.
Raison si refus Raison du refus 
Supplémentaires / Cote Clé externe reliant le document à un thème 
supplémentaire. 
Supplémentaires / Cote Clé externe reliant le document à un thème 
supplémentaire. 
Titre Le titre du document. 
Traitement / Catalogage Date à laquelle le catalogage a été fait. 
Traitement / Catalogage / Fait Indique que le catalogage a été fait. 
Traitement / Indexation Date à laquelle l’indexation a été faite. 
Envoyer des courriels préfabriqués 
afin d’effectuer une demande 
d’approbation ou d’indexation. 
 Permet de choisir un numéro 
Manitou. 
  
Permet d’accéder au dossier reception 
(documents en attente de traitement). 
  
Consulter la notice Manitou. 
 
Consulter la notice Web. 
 
Permet d’accéder au dossier XML 
contenant les notices XML. Une fois dans 
ce dossier, il est possible d’éditer une 
notice en ouvrant celle-ci par un double-
clic. 
 
Consulter les fichiers du document PDF. 
 
Permet d’accéder au dossier PDF 
contenant les documents de diffusion. 
 
Permet d’effectuer la mise à jour du 
répertoire Web. 
 
Affiche la liste des documents affichés sur 
le Web. 
Traitement / Indexation / Fait Indique que l’indexation a été faite. 
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Création d’une fiche Site Web 
 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Adresse URL Adresse URL du site Web 
Afficher dans le répertoire Indique si le site doit être affiché dans le répertoire du site 
Web du SDEIR. 
Créé le Date de création de la fiche. 
Date de consultation Indique la date à laquelle le site Web a été pour la dernière 
fois consulté. 
Description Description succincte du site Web. 
Documents présents sur 
le site 
Indique si des documents régionaux d’intérêts se retrouvent 
sur le site Web. 
Entré par Personne ayant créé la fiche. 
Évaluation du site Indique la qualité du site Web. 
Individu / NIP Clé externe reliant le site Web à un individu (Lien de 
responsabilité). 
Modifié le Date à laquelle la fiche a été modifiée. 
Niveau de traitement Niveau de traitement de la fiche. 
No Identificateur unique de la fiche.  Numéro associé au site 
Web. 
Note Note sur la fiche. 
Organisme / NIP Clé externe reliant le site Web à un organisme (Lien de 
responsabilité). 
Principal / Cote Clé externe reliant le site Web à un thème principal. 
Supplémentaire / Cote Clé externe reliant le site Web à un thème supplémentaire. 
Supplémentaire / Cote Clé externe reliant le site Web à un thème supplémentaire. 
 
 
Consulter le site Web décrit par la fiche. 
 
Permet d’effectuer la mise à jour du 
répertoire Web. 
 
Affiche la page Web « Inventaire des sites 
Web régionaux ».  Celle-ci présente, sous 
forme de liste, les sites Web régionaux 
affichés dans le répertoire Web. 
 
Permet de démarrer XENU afin de vérifier 
la validité des adresses URL des sites 
affichés dans le répertoire Web.  Une fois 
dans XENU, appuyer sur le CTRL+N  
puis coller l’adresse URL de la page Web 
« Inventaire des sites Web régionaux ».   
Pour plus de renseignement, voir page 
19. 
Titre Titre du site Web. 
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Modification du Plan de classification régionale 
 
 
Précision sur les boutons d’action Précision sur les zones de saisie (champs) 
Cote Identificateur unique de la fiche.  Numéro associé au thème.  
Valeur possible : les centaines 100 à 900. 
Sous-thème Numéro et intitulé du sous-thème.  Valeur possible : 101 à 
999, à l’exception des nombres utilisés par les cotes 
associées aux thèmes (les centaines 100 à 900). 
 
 
Mettre à jour le plan de classification 
utilisé pour le Web (Le plan de 
classification est utilisé par le 
Répertoire des sites Web régionaux, 
le Répertoire des documents 
numériques et les Notices Web 
(section bouquinage par thème). 
Thème Intitulé du thème. 
 
 
Suppression d’un document après refus d’acquisition par le 
professionnel ou de diffusion par le dépositaire 
 
 
1. Supprimer la notice Manitou si elle existe. 
2. Dans la section Documents de la base de données, effacer le numéro Manitou, cocher non pour 
l’Affichage Web et mettre le répertoire Web à jour en appuyant sur le bouton approprié. 
3. Supprimer le ou les fichiers PDF correspondant au document.  Localisation : dossier PDF. 
4. Supprimer la notice XML correspondant au document.  Localisation : dossier XML.
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Prétraitement – Création d’un document PDF 
 
 
 
 
 
Prétraitement – Création d’une version PDF sécurisée à partir d’un 
document PDF déjà existant puis création d’une version RTF pour le 
balisage. 
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Traitement – Balisage dans Word 
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Traitement – Conversion XML 
 
 
 
Traitement – Autres fonctionnalités pouvant être utiles lors du  
traitement dans Word 
 
 Permet de valider le traitement (Word vérifie la présence du document PDF sécurisé, du document RTF balisé et de la notice XML nouvellement créée). 
 Ouvre la base de données de Sourcier.  Au message d’avertissement de Word répondre OK.  
 Donne accès au dossier reception. 
 Donne accès au dossier PDF. 
 Donne accès au dossier RTF. 
 Donne accès au dossier XML. 
 
 
Traitement – Création d’une notice XML à partir d’un bordereau vide 
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Traitement – Édition d’une notice XML 
 
Quelques précisions sur l’édition d’une notice XML. 
Objectif Méthode 
Éditer une notice XML 
 
Double-cliquer sur le fichier XML afin de l’ouvrir dans Authentic. 
Ajouter un élément absent 
(une ligne ou zone de saisie) 
Cliquer sur add [le nom de l’élément] (exemple : en cliquant sur 
add version, une zone de saisie apparaît permettant l’inscription 
d’informations relatives à la version du document). 
Ajouter un élément supplémentaire 
(une ligne ou zone de saisie) 
Placer le curseur dans la zone de saisie de l’élément à ajouter 
puis appuyer sur le bouton   ou . 
Supprimer un élément 
(une ligne ou zone de saisie) 1- Afficher les balises en appuyant sur . 
2- Cliquer sur la balise de fin ou de début de l’élément à 
supprimer 
 
       3- Appuyer sur la touche Supprimer (Delete). 
Valider les informations saisies Lorsqu’une valeur est affichée en rouge, cela indique qu’elle est 
non valide. Il est également possible de valider les informations 
saisies en appuyant sur . 
  
 
Fonctions associées aux différents boutons de la barre d’outils d’Authentic. 
 
Sauvegarder le document XML. Démarrer le correcteur 
orthographique. 
 
Couper. Copier. 
 
Coller. Annuler la dernière action. 
 
Rétablir la dernière action. Masquer les balises. 
 
Afficher toutes les balises. Afficher les balises des éléments 
susceptibles d’être supprimés. 
 Ajouter un élément (ligne). Insérer un élément (ligne). 
 
Dupliquer un élément (ligne). Remonter un élément (ligne). 
 Descendre un élément (ligne). Supprimer un élément (ligne). 
 Valider le document XML. Mode édition. 
 
Mode visualisation (permet d’afficher 
le format MARC). 
En mode visualisation, actualise 
l’affichage. 
 
En mode visualisation, afficher la 
page précédente. 
En mode visualisation, afficher la 
page suivante. 
 
En mode visualisation, arrêter le 
chargement d’une page. 
Fermer le document XML. 
 
Quitter Authentic.  
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Traitement – Dictionnaire de données de la notice XML 
 
Vert = section regroupant plusieurs zones de saisie;  Rouge = élément obligatoire;   
1 = un au minimum donc obligatoire;  0 = zéro ou minimum donc optionnelle;  à 1 = maximum un;   à 3 = maximum trois;  
à 5 = maximum cinq;  à ∞ = aucun maximum;   
? = zone de saisie vide interdite, saisissez une valeur ou supprimez la zone; ? = zone de saisie vide permise. 
 
Intitulé Balise Définition Contrainte 
No du document @no Numéro d'identification unique attribué au document. Il 
correspond au numéro Manitou [zone 001]. 
1 et ? 
Version @version Données relatives à la version ou à l'édition du document 
[zone 250, $a]. 
0 à 1 et ? 
Types Type Données relatives au(x) type(s) du document [zone 980, $m]. 0 à ∞ et ? 
Langue  (case traduction) @traduction Indique si le document est ou inclut une traduction [zone 041, 
premier indicateur]. 
0 à 1 et ? 
Langue Langue La ou les langues associées au document [zone 041, $a et 
zone 008, caractères 35-37].  Lors d'une sélection multiple, la 
langue prédominante doit se retrouver en haut de la liste. 
0 à 5 et ? 
Informations relatives au titre GroupeTitre Informations relatives au titre (titre, titre indexé, sous-titre, 
mention de responsabilité). 
1 
     Titre Titre Le titre du document [zone 245, $a]. 1 et ? 
     Titre utilisé pour le tri TitreIndexé Le titre utilisé à des fins de tri et de classement.  Les articles 
non significatifs au début du titre doivent être enlevés [zone 
245, indicateur 2]. 
1 et ? 
     Sous-titre SousTitre Le sous-titre et/ou le reste du titre du document [zone 245, 
$b]. 
0 à 1 et ? 
     Mention de esponsabilité Mention La ou les mentions de responsabilité relatives au document 
[zone 245, $c]. 
0 à 3 et ? 
Auteurs et collaborateurs GroupeAuteur L’ensemble des auteurs ou collaborateurs (personne et/ou 
groupe). 
0 à 1 
     Personne Personne Personne auteur ou collaborateur. 0 à  ∞ 
          NIP @nip Numéro d'identification personnel associé à la personne.   
Fourni par FileMaker 
0 à 1 et ? 
          Auteur / Collaborateur @rôle Indique s’il s'agit d'un auteur ou d’un collaborateur.  Un 
collaborateur ne peut pas être placé en vedette principale. 
1 et ? 
          Est titulaire du droit 
                                d'auteur /  
          N’est pas titulaire du  
                         droit d’auteur 
@droit Indique si la personne est titulaire du droit d'auteur. 1 et ? 
          Vedette principale /  
          Vedette secondaire 
@vedette Indique si la personne est désignée comme vedette 
principale [zone 1xx] ou vedette secondaire [7xx].  Il ne peut 
y avoir qu'une seule vedette principale par notice.  Dans le 
cas où aucune vedette principale n'est désignée, le titre sera 
considéré par Sourcier comme vedette principale de la 
notice. 
1 et ? 
          Nom  Nom Le nom de famille de la personne [zone 100, $a ou zone 700, 
$a]. 
1 et ? 
          Prénom Prénom Le prénom de la personne [zone 100, $a ou zone 700, $a]. 1 et ? 
          Dates associées  
           (première zone de saisie) 
Naissance Année de naissance de la personne [zone 100, $c ou zone 
700, $c]. 
0 à 1 et ? 
          Dates associées 
           (deuxième zone de saisie) 
Décès Année du décès de la personne [zone 100, $c ou zone 700, 
$c]. 
0 à 1 et ? 
     Groupe Groupe Groupe auteur ou collaborateur. 0 à  ∞ 
          NIP @nip Numéro d'identification personnel associé au groupe.   Fourni 
par FileMaker 
0 à 1 et ? 
          Collectivité / Réunion @type Indique si le groupe est une collectivité (un organisme, une 
institution, etc.) ou bien un rassemblement de personnes 
(réunion, colloque, conférence, etc.) [zone 11x ou 71x]. 
1 et ? 
          Auteur / Collaborateur @rôle Indique s’il s'agit d'un auteur ou d’un collaborateur.  Un 
collaborateur ne peut pas être placé en vedette principale. 
1 et ? 
          Est titulaire du droit  
                                d'auteur /  
          N’est pas titulaire du  
                         droit d’auteur 
@droit Indique si le groupe est titulaire du droit d'auteur. 1 et ? 
          Vedette principale /  
          Vedette secondaire 
@vedette Indique si le groupe est désigné comme vedette principale 
[zone 1xx] ou vedette secondaire [7xx].  Il ne peut y avoir 
qu'une seule vedette principale par notice.  Dans le cas où 
aucune vedette principale n'est désignée, le titre sera 
considéré par Sourcier  comme vedette principale de la 
notice. 
1 et ? 
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          Nom en ordre direct /  
          Nom de lieu 
@type Indique s’il s’agit d’un nom en ordre direct ou bien d'un nom 
de lieu [zone 11x ou 71x, premier indicateur]. 
1 et ? 
          [nom du groupe] Nom Nom du groupe [zone 11x, $a ou zone 71x, $a]. 1 et ? 
          Sigle ou acronyme Sigle Sigle ou acronyme associé au groupe. 0 à 1 et ? 
          Numéro de la réunion Numéro Numéro associé à la réunion [zone 111, $n]. S'applique 
seulement aux groupes de type « réunion ». 
0 à 1 et ? 
          Date de la réunion Date Année de la réunion [zone 111, $d]. S'applique seulement 
aux groupes de type « réunion ». 
0 à 1 et ? 
          Lieu de la réunion Lieu Lieu de la réunion [zone 111, $c]. S'applique seulement aux 
groupes de type « réunion ». 
0 à 1 et ? 
          Unité subordonnée UnitéSubordonnée Unité subordonnée au groupe. 0 à 1 
               NIP @nip Numéro d'identification personnel associé à l’unité 
subordonnée.    
0 à 1 et ? 
               Nom Nom Nom de l'unité subordonnée [zone 110, $b; zone 710, $b; 
zone 111, $e ou bien 711, $e]. 
1 et ? 
               Sigle ou acronyme Sigle Sigle ou acronyme associé à l’unité subordonnée. 0 à 1 et ? 
Informations relatives à la 
publication 
GroupePublication L’ensemble des informations relatives à la publication.   1 
     [bloc publication] Publication Un bloc d’information relatif à la publication (date, lieu, 
éditeur) [zone 260] 
1 à ∞ 
          Lieu de publication Lieu Lieu de publication [zone 260, $a]. 0 à 1 et ? 
           Lieu de publication  
           (deuxième zone de  
                                     saisie) 
PaysProvince Pays ou province de publication [zone 008, caractères 15-
17]. 
1 et ? 
           Éditeur Éditeur Nom de l'éditeur [zone 260, $b]. 0 à 1 et ? 
           Éditeur Subordonné ÉditeurSubordonnée Nom de l'éditeur subordonné [zone 260, $b]. 0 à 1 et ? 
          Année de publication 
           (première zone de  
                                      saisie)  
Date Année de publication [zone 260, $c et zone 008, caractères 
11-14]. 
1 et ? 
          Année de publication 
           (deuxième zone de  
                                      saisie) 
DateFin Année de fin de publication [zone 260, $c et zone 008, 
caractères 11-14]. 
0 à 1 et ? 
Notes GroupeNote L’ensemble des notes relatives au document. 0 à 1 
     Type de note @type Type de note [zone 500, 504, 516 ou 548]. 1 à ∞ et ? 
     Note Note Note [$a pour une des zones suivantes: 500, 504, 516 ou 
548]. 
1 à ∞ et ? 
Informations sur les fichiers 
composant le document 
GroupeFichier L’ensemble des fichiers composant le document. 1 
     Expression qualifiant le 
                                            fichier 
Fichier Expression qualifiant le rôle du fichier dans le document 
(annexe, chapitre 2, document complet, tome 3, etc.). 
1 à ∞ et ? 
     Format @format Format numérique du fichier. 1 à ∞ et ? 
     Pages @pages Nombre de pages contenues dans le fichier.  Ne s'applique 
qu'aux documents PDF. 
0 à ∞ et ? 
Descripteurs GroupeDescripteur L’ensemble des descripteurs. 1 
     [descripteur] Descripteur Descripteur local associé au document. 1 à ∞ et ? 
Résumé Résumé Résumé du document.  0 à ∞ 
     Paragraphe Paragraphe Paragraphe du résumé. 1 à ∞ et ? 
Table des matières TableDesMatière Table des matières du document.  0 à 1 
     [élément] Élément Élément (section) de la table des matières. 1 à ∞ et ? 
     [niveau hiérarchique] @niveau Niveau hiérarchique de l’élément. 1 à ∞ et ? 
Introduction Introduction Introduction du document. 0 à 1 
     Paragraphe Paragraphe Paragraphe de l’introduction. 1 à ∞ et ? 
Conclusion Conclusion Conclusion du document. 0 à 1 
     Paragraphe Paragraphe Paragraphe de la conclusion. 1 à ∞ et ? 
 
 
Vert = section regroupant plusieurs zones de saisie;  Rouge = élément obligatoire;   
1 = un au minimum donc obligatoire;  0 = zéro ou minimum donc optionnelle;  à 1 = maximum un;   à 3 = maximum trois;    
à 5 = maximum cinq;  à ∞ = aucun maximum;   
? = zone de saisie vide interdite, saisissez une valeur ou supprimez la zone; ? = zone de saisie vide permise. 
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